
Dossier Técnico Pedagógico 
Projecto:   5742/2008/22 
Acção:   5742/2008/22‐481039‐6‐2 
Área de Formação:   481. Ciências Informáticas 
Itinerário de Formação:   48102. Instalação Manutenção Sistemas Informáticos 
Referencial de Formação:   481039 ‐ Técnico/a de Informática – Sistemas 
Nível de Formação:   3 
Modalidade de Formação:   EFA – NS 
Local de Formação:   Mira de Aire   

 

        

M
eg
ae
xp
an
sã
o,
 E
ns
in
o 
e 
Fo
rm

aç
ão

 P
ro
fis
si
on

al
 e
m
 N
ov
as
 T
ec
no

lo
gi
as
, L
da
.  
| 
 R
ua

 P
ra
ça
 d
e 
To

ur
os
, 2
6 
 |
  2
50
0‐
16
7 
Ca
ld
as
 d
a 
Ra

in
ha

 
N
IP
C 
50
3 
80
7 
14
1 
 |
  C
or
re
io
 E
le
ct
ró
ni
co
 in
fo
@
m
eg
ae
xp
an
sa
o.
pt
  |
  w

w
w
.m

eg
ae
xp
an
sa
o.
pt
  |
  T
el
ef
on

e 
26
2 
83
6 
20
4 
 |
  T
el
ef
ax
 2
62

 8
44

 2
23

 

Pá
g 

 | 
 2

 

EXERCÍCIO 1 
Objectivos específicos: 
• Reconhecer os elementos de uma folha de cálculo 
• Identificar o ambiente da folha de cálculo 
• Abertura de ficheiros 
• Gravação de ficheiros 
• Inserção e edição de texto em células 
• Selecção de um conjunto de células 
• Movimentação rápida de células 
• Alteração do nome de uma folha 

 
1. Crie uma pasta Microsoft Excel dentro dos seus documentos. Dentro dessa pasta crie uma pasta Exercícios. 

2. Abra o programa Microsoft Office Excel 2007. Guarde o novo livro com o nome: exercício1 na sua pasta de ficheiros do 
Microsoft Excel. 

3. Active a célula B2. Confirme que a célula activa é a B2. 

4. Utilize as teclas de direcção para ir para a célula E3. 

5. Active a célula A2 com o clique do rato. Active a célula J30. 

6. Active a célula AF30 (pode escrever directamente na caixa de nome.   

7. Desloque‐se para A1, fazendo Ctrl + Home. 

8. Prima Page down (salta um ecrã). Volte ao ecrã inicial, premindo Page Up. 

9. Prima Ctrl +  . Verifique que se deslocou para a última coluna da folha, XFD. 

10. Prima Ctrl +  . Verifique que se deslocou para a última linha da folha (1048576). 

11. Utilize as barras de deslocamento: prima o botão esquerdo do rato e desloque a barra de deslocamento horizontal até à 
coluna U. 

12. Active a célula B2 e digite “Hardware do Computador”. 

13. Desloque o cursor do rato para B3 e digite “Designação”. 

14. Complete a tabela com os dados seguintes.  

 

15. Aumente a largura da coluna B e a altura da linha 3. 

16. Coloque limites na tabela. 
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17. Coloque sombreado verde seco, cor 3 nas células B3 e C3. 

18. Alinhe ao centro e ao meio o conteúdo das células B3 e C3. 

19. Aplique o formato moeda aos preços dos elementos do computador. 

20. Mude o nome da folha para Computador. 

21. Guarde o que acabou de criar. 

 

 


